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Подано бібліографічну інформацію про документи, що відносяться до 
спеціального діловодства, особливості роботи з документами з обмеженим 
доступом, захист інформації. 
 
Здійснено підбір бібліографічної інформації до вибіркової навчальної 
дисципліни «Спеціальні види діловодства» (Східноєвропейський 
національний університет імені Лесі Українки, Факультет історії, політології та 
національної безпеки).  
 
Бібліографічні матеріали у посібнику згруповано за розділами: 
І. Поняття “спеціальне діловодство” та нормативно-правові 
документи, що регулюють усі аспекти ведення спеціального діловодства. 
Грифи, їх склад, розташування та призначення. Комерційна таємниця та її 
охорона 
ІІ. Організація роботи з документами, що містять конфіденційну 
інформацію 
 
Розміщення джерел (72 бібзаписи) у межах розділів – за алфавітом 
прізвищ авторів або за назвою документа. Позиції пронумеровані.  
Джерела добору бібліографічної інформації – фонди бібліотеки СНУ ім. 
Лесі Українки та електронні ресурси. Всі описи мають класифікаційні індекси 
ББК та частково УДК, що полегшить пошук літератури. 
 
 І. Поняття “спеціальне діловодство” та нормативно-правові документи, що 
регулюють усі аспекти ведення спеціального діловодства. Грифи, їх склад, 
розташування та призначення. Комерційна таємниця та її охорона 
1. Андрощук Г. Захист комерційної таємниці в зарубіжній правовій 
доктрині: стратегії забезпечення лояльності працівників / Г. Андрощук // 
Юридичний журнал. - 2012. - № 5. - С. 56-62. - Бібліогр.: 11 назв. 
2. Архипов О. Методичні аспекти формування переліку інформації, що 
становить комерційну таємницю окремого підприємства [Електронний 
ресурс] / О. Архипов, І. Касперський // Правова інформатика. - 2011. - № 
1. - С. 59-66. - Режим доступу: 
http://nbuv.gov.ua/UJRN/Pinform_2011_1_12 (дата звернення: 20.05.2019). 
– Назва з екрана. 
3. Баскаков В. Ю. Захист інформації з обмеженим доступом: окремі аспекти 
/ В. Ю. Баскаков // Актуальні проблеми правоохоронної діяльності : 
матеріали наук.-практ. конф., Київ, 20 груд. 2010 р. / М-во освіти і науки, 
молоді та спорту України ; [голов. редкол. В. А. Ліпкан]. - Київ, 2010. - С. 
59-61. - (Імперативи розвитку юридичної та безпекової науки ; № 6). - 
Бібліогр.: 1 назва.  
67я43 
А 43 
4. Беспянська Г. Розроблення Інструкції з організації роботи з документами, 
що містять комерційну таємницю / Г. Беспянська // Секретарь-референт: 
[укр. вид.]. - 2007. - № 10. - С. 9-16. 
5. Бєліков О. Комерційна таємниця в чинному законодавстві: перспективи 
розвитку та застосування / О. Бєліков // Юридичний журнал. - 2007. - № 
5. - С. 103-106. 
6. Блощинська В. А. Поняття про грифи. Їх склад, розташування та 
призначення // Сучасне діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ / В. 
А. Блощинська. - Київ, 2005. – С. 63–68. 
60.8я73 
Б 70 
7. Бойко М. Відповідальність працівника за розголошення комерційної 
таємниці / М. Бойко // Довідник кадровика. - 2015. - № 7. - С. 41-46. 
8. Вдовенко С. Г. Сучасні вимоги до охорони державної таємниці та захисту 
інформації з обмеженим доступом в особливий період / С. Г. Вдовенко // 
Імперативи розвитку цивілізації : [матеріали міжнар. наук.-практ. конф. 
"Інформаційна безпека у воєнній сфері. Сучасний стан та перспективи 
розвитку", Київ, 31 бер. 2015 р.] / М-во оборони України, Нац. ун-т 
оборони України ім. І. Черняховського, Глобал. орг. союзн. лідерства ; 
[орг. ком.: Б. Й. Семон та ін.]. - Київ, 2015. - № 2. - С. 93-96.  
68.1(4УКР) 
І-54 
9. Воронова О. В. Правові основи захисту комерційної таємниці / О. В. 
Воронова // Держава та регіони. Серія: Право. - 2011. - № 4. - С. 85-92. - 
Бібліогр.: 14 назв. 
10. Гамбург І. А. Правове забезпечення захисту комерційної таємниці в 
Україні / І. А. Гамбург // Держава та регіони. Серія: Право. - 2011. - № 2. - 
С. 64-69. - Бібліогр.: 16 назв. 
11. Гордієнко С. Г. Конфіденційна інформація та "таємниці": їх 
співвідношення / С. Г. Гордієнко // Часопис Київського університету 
права. - 2013. - № 4. - С. 233-238. 
12. Гутгарц Р. Д. Гриф согласования документа // Документирование 
управленческой деятельности : курс лекций / Р. Д. Гутгарц. – М., 2001. – 
С. 62–63. 
60.844я73-2 
Г 97 
13. Демушкин А. С. Документы и тайна / А. С. Демушкин. – М. : Городец, 
2003. – 398 с. 
67.401.114(4РОС) 
Д 31 
14. Дідук А. Г. Щодо деяких аспектів правової охорони конфіденційної 
інформації (комерційної таємниці та ноу-хау) в Україні / А. Г. Дідук // 
Наше право. - 2013. - № 9. - С. 152-159. - Бібліогр.: 10 назв. 
15. Дудатьєва В. М. Спеціальне діловодство як елемент захисту інформації 
на підприємстві [Електронний ресурс] / В. М. Дудатьєва, А. О. Олексюк // 
Тези доп. Третьої Міжнар. наук.-практ. конф. «Інформаційні технології та 
комп’ютерна інженерія», м. Вінниця, 29-31 трав. 2012 р. – Вінниця, 2012. 
– С. 183-184. – Режим доступу: 
http://ir.lib.vntu.edu.ua/handle/123456789/15168 (дата звернення: 
17.05.2019). – Назва з екрана. 
16. Жмур Н. Захист службової інформації: стан вітчизняного законодавства / 
Н. Жмур // Підприємництво, господарство і право. - 2013. - № 7. - С. 158-
161. - Бібліогр.: 3 назви. 
17. Загорецька О.  Організація роботи з документами, що містять комерційну 
таємницю / О. Загорецька // Кадровик України. - 2015. - № 8. - С. 60-73. 
18. Закон України «Про інформацію» [Електронний ресурс] : Із змінами і 
доповненнями, внесеними Законами України. – Режим доступу: 
http://sfs.gov.ua/diyalnist-/dpa-i-gromadskist/normativno-pravova-baza-u-
sferi/arhiv-normativno-pravova-baza/53366.html (дата звернення: 
20.05.2019). – Назва з екрана. 
19. Іванова Т. В. Комерційна таємниця та її зберігання // Муніципальне 
діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ / Т. В. Іванова, Л. П. 
Піддубна ; М-во освіти і науки України. - Київ, 2004. – С. 207–208. 
60.8я73 
І-20 
20. Ищейнов В. Я. Организация защиты коммерческой тайны на объектах 
информации / В. Я. Ищейнов // Делопроизводство. - 2008. - № 1. - С. 49-
54. 
21. Колобов Л. Комерційна таємниця та питання захисту комерційної 
таємниці [Електронний ресурс] / Л. Колобов, І. Колеснікова // 
Підприємництво, господарство і право. - 2016. - № 5. - С. 8-13. - Режим 
доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Pgip_2016_5_3 (дата звернення: 
20.05.2019). – Назва з екрана. 
22. Костян И. Правовые основы охраны коммерческой тайны / И. Костян // 
Вопросы трудового права. - 2010. - № 3. - С. 19-24. 
23. Локшин А. Комерційна таємниця / А. Локшин // Секретарь-референт: 
[укр. вид.]. - 2007. - № 9. - С. 14-17. 
24. Марчук У. Комерційна таємниця: правова регламентація, 
відповідальність і заходи щодо її збереження / У. Марчук // 
Бухгалтерський облік і аудит. - 2012. - № 5. - С. 49-54. - Бібліогр.: с. 53-
54. 
25. Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і 
використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв 
інформації, які містять службову інформацію [Електронний ресурс] : 
Постанова від 27.11.1998 р. № 1893, м. Київ. – Режим доступу: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1893-98-%D0%BF (дата звернення: 
17.05.2019). – Назва з екрана. 
26. Про організацію роботи з документами з грифом "ДСК" [Електронний 
ресурс] : Наказ від 01.08.2006 № 580, м. Київ / М-во освіти і науки 
України. – Режим доступу: http://consultant.parus.ua/?doc=08OSF8ADF6 
(дата звернення: 17.05.2019). – Назва з екрана. 
27. Ситницький М. В. Характерні ознаки комерційної таємниці [Електронний 
ресурс] / М. В. Ситницький // Науковий вісник Ужгородського 
національного університету. Серія: Право / голов. ред. Ю. М. Бисага. – 
Ужгород, 2013. – Вип. 23, ч. 1, т. 1. – С. 262–266. – Режим доступу: 
https://dspace.uzhnu.edu.ua/jspui/handle/lib/6693 (дата звернення: 
20.05.2019). – Назва з екрана. 
28. Скібіцька Л. І. Поняття про комерційну таємницю та конфіденційну 
інформацію // Діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ / Л. І. 
Скібіцька. - Київ, 2006. – С. 152–163. 
60.8я73 
С 42 
29. Службова інформація: порядок віднесення та доступу [Електронний 
ресурс] : практ. посіб. / за ред. Д. М. Слизьконіс ;  авт.-уклад: О. Л. 
Огданська, В. В. Таран, В. В. Щербаченко. – Київ : Центр політ студій та 
аналітики, 2014. - 76 с. – Режим доступу: http://access-info.org.ua/wp-
content/uploads/2015/12/213.pdf (дата звернення: 17.05.2019). – Назва з 
екрана. 
30. Смоленюк Р. П. Проблеми захисту комерційної таємниці / Р. П. 
Смоленюк // Вісник Національного університету "Львівська політехніка" 
/ М-во освіти і науки України, Нац. ун-т "Львівська політехніка" ; відп. 
ред. О. Є. Кузьмін. - Львів, 2007. - № 606 : Менеджмент та 
підприємництво в Україні: етапи становлення і проблеми розвитку. - С. 
221-227. - Бібліогр.: 12 назв.  
65.29я5 
Л 89 
31. Стрельніков А. Інформація з обмеженим доступом / А. Стрельніков 
// Секретарь-референт : [укр. вид.]. – 2009. – № 10. – С. 28–36. 
32. Типова інструкція про порядок роботи з документами та іншими 
матеріальними носіями інформації, що містять конфіденційну 
інформацію [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 
https://archives.gov.ua/Problems/2018_01_25_pi.pdf (дата звернення: 
17.05.2019). – Назва з екрана. 
33. Термін «Конфіденційна інформація» [Електронний ресурс]. – Режим 
доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/term/13397/sp?sp=:head (дата 
звернення: 17.05.2019). – Назва з екрана. 
34. Ткачук Т. Інформація з обмеженим доступом на підприємстві: проблеми 
безпеки та захисту / Т. Ткачук // Право України. - 2011. - № 3. - С. 243-
251. - Бібліогр.: 9 назв. 
35. Ткачук І. В. Теоретичні основи визначення комерційної таємниці 
[Електронний ресурс] / І. В. Ткачук // Управління фінансово-економічною 
безпекою. - 2015. - № 1. - С. 10-14. - Режим доступу: 
http://nbuv.gov.ua/UJRN/fineconsm_2015_1_4 (дата звернення: 20.05.2019). 
– Назва з екрана. 
36. Ульшина-Рябоконь О. М. Комерційна таємниця в Україні: визначення 
сутності та юридичне закріплення права на комерційну таємницю в 
документах підприємства [Електронний ресурс] / О. М. Ульшина-
Рябоконь // Вісник Луганського національного університету імені Тараса 
Шевченка. Педагогічні науки. – Луганськ, 2013. - № 18(1). - С. 238-249. - 
Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/vlup_2013_18(1)__32 (дата 
звернення: 20.05.2019). – Назва з екрана. 
37. Харченко В. Комерційна таємниця: проблеми охорони за кримінальним 
законодавством України та напрямки її вдосконалення / В. Харченко // 
Теорія і практика інтелектуальної власності. - 2008. - № 6. - С. 32-41. - 
Бібліогр.: с. 51-52. 
38. Чунарьова А. В. Аналіз нормативно-правового забезпечення захисту 
інформації сучасних ІКСМ / А. В. Чунарьова, А. В. Чунарьов // Захист 
інформації. - 2012. - № 2. - С. 58-61. - Бібліогр.: 8 назв. 
39. Янковая В. Ф. Нормативная база работы с конфиденциальными 
документами / В. Ф. Янковая // Секретарь-референт. – 2008. – № 4. – С. 
25–27. 
 
ІІ. Організація роботи з документами, що містять конфіденційну 
інформацію 
40. Алексенцев А. И. Конфиденциальное делопроизводство 
/ А. И. Алексенцев. – Изд. 2-е, доп. и перераб. – М. : журн. "Управление 
персоналом", 2003. – 194 с. – (Библиотека журнала "Управление 
персоналом"). – Библиогр.: с. 194. 
60.844 
А 47 
41. Алексенцев А. И. Порядок обращения с конфиденциальными 
документами / А. И. Алексенцев // Секретарь-референт. – 2004. – № 6. – 
С. 29–31. 
42. Антошечкина Е. Защищенный документооборот. Аспекты реализации 
/ Е. Антошечкина // Довід. секретаря та офіс-менеджера. – 2011. – № 10. – 
С. 57–63. 
43. Беспянська Г. Організація конфіденційного діловодства на підприємстві / 
Г. Беспянська // Кадровик України. – 2007. – № 9. – С. 92–104. 
44. Блощинська В. А.Особливості роботи комерційної організації та її 
документальне забезпечення // Сучасне діловодство : навч. посіб. для 
студентів ВНЗ / В. А. Блощинська. - Київ, 2005. – С. 199–223. 
60.8я73 
Б 70 
45. Виноградський М. Д. Порядок обліку, зберігання і використання 
конфіденційної інформації, яка є власністю держави / М. Д. 
Виноградський, А. М. Виноградська, О. М. Шкапова // Організація праці 
менеджера : навч. посіб. / М. Д. Виноградський, А. М. Виноградська, О. 
М. Шкапова ; Київ. екон. ін-т менеджменту. – Київ, 2010. – С. 373–380. 
65.291я73 
В 49 
46. Виноградський М. Д. Робота персоналу з державною таємницею / М. Д. 
Виноградський, А. М. Виноградська, О. М. Шкапова // Організація праці 
менеджера : навч. посіб. / М. Д. Виноградський, А. М. Виноградська, О. 
М. Шкапова ; Київ. екон. ін-т менеджменту. – Київ, 2010. – С. 385–409. 
65.291я73 
В 49 
47. Гавриленко С. Д. Документирование в организации: в помощь секретарю-
референту / С. Д. Гавриленко. – Минск : Амалфея, 2002. – 128 с.  
60.8 
Г 12 
48. Данилов Ю. М. Защита и обработка конфиденциальных документов 
/ Ю. М. Данилов // Делопроизводство. – 2008. – № 1. – С. 55–62. 
49. Дурняк Б. В. Способи захисту інформації у засобах масової інформації / 
Б. В. Дурняк, І. М. Лях // Поліграфія і видавнича справа : наук.-техн. зб. / 
М-во освіти і науки, молоді та спорту України ; [редкол.: Б. В. Дурняк та 
ін.]. - Львів, 2012. - Вип. № 2 (58). - С. 60-63. - Бібліогр.: 2 назви.  
37.8я54 
П 50 
50. Іванова Т. В. Захист документів // Муніципальне діловодство : навч. 
посіб. для студентів ВНЗ / Т. В. Іванова, Л. П. Піддубна ; М-во освіти і 
науки України. - Київ, 2004. – С. 206–210. 
60.8я73 
І-20 
51. Кислюк К. В. Організація захисту та документування доступу до 
інформації // Спеціальне документознавство : модульний курс : навч. 
посіб. : [для студентів ВНЗ] / К. В. Кислюк ; М-во освіти і науки України. 
- Київ, 2011. – С. 160–166. 
73.031я73 
К 44 
52. Козырева В. П. Организуем работу с документами ограниченного доступа 
/ В. П. Козырева // Делопроизводство и документооборот на 
предприятии. – 2007. – № 11. – С. 67–72. 
53. Комова М. В. Робота з документами, що містять конфіденційну 
інформацію // Діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ / М. В. 
Комова ; М-во освіти і науки України, Нац. ун-т "Львівська політехніка". 
- Львів, 2006. – С. 118–125. 
60.8я73 
К 63 
54. Котенко А. М. Запобігання витоку інформації з обмеженим доступом 
матеріально-речовим каналом за рахунок використання систем 
відеоспостереження [Електронний ресурс] / А. М. Котенко // Сучасний 
захист інформації. - 2017. - № 1. - С. 48-52. - Режим доступу: 
http://nbuv.gov.ua/UJRN/szi_2017_1_10 (дата звернення: 20.05.2019). – 
Назва з екрана. 
55. Луценко В. М. Комплексні системи захисту інформації довільної 
складності / В. М. Луценко // Захист інформації. - 2012. - № 2. - С. 15-18. - 
Бібліогр.: 7 назв. 
56. Михайлов Ю. К. Под надежной защитой / Ю. К. Михайлов // Секретарь-
референт. – 2008. – № 4. – С. 70–73. 
57. Нечай О. Розроблення моделей загроз для друкованих документів, 
захищених графічними методами захисту / О. Нечай, М. Назаркевич, Ю. 
Христиніна // Вісник Національного університету "Львівська політехніка" 
/ М-во освіти і науки України, Нац. ун-т "Львівська політехніка" ; відп. 
ред. Ю. М. Рашкевич. - Львів, 2013. - № 751 : Комп’ютерні науки та 
інформаційні технології. - С. 170-177. - Бібліогр.: 8 назв.  
32.97я54 
Л 89 
58. Орлов П. І. Формування кваліфікаційних вимог до фахівців з організації 
захисту інформації обмеженого доступу [Електронний ресурс] / П. І. 
Орлов, М. Ф. Логвиненко, С. Ф. Шибалкін, В. П. Коваль // Право і 
Безпека. - 2002. - № 4. - С. 168-172. - Режим доступу: 
http://nbuv.gov.ua/UJRN/Pib_2002_4_45 (дата звернення: 20.05.2019). – 
Назва з екрана. 
59. Пархомюк А. Розробка поштової клієнтської програми з реалізацією 
технології захисту даних / А. Пархомюк // Молода наука Волині: 
пріоритети та перспективи досліджень (10-11 травня 2011) / М-во освіти і 
науки України, Волин. нац. ун-т ім. Лесі Українки, Наук. т-во студентів і 
аспірантів. - Луцьк, 2011. - Т. 2. - С. 284-285. - Бібліогр.: 6 назв. 
72.4(4УКР-4ВОЛ)я43 
М 34 
60. Сельченкова С. Конфіденційне діловодство / С. Сельченкова // Довід. 
секретаря та офіс-менеджера. – 2008. – № 12. – С. 8–20. 
61. Сельченкова С. Організація роботи з документами, що містять 
конфіденційну інформацію / С. Сельченкова // Секретарь-референт: [укр. 
изд.]. – 2006. – № 2. – С. 9–17. 
62. Сікорський Д. О. Побудова процесу захисту інформації на основі 
міжнародного стандарту з інформаційної безпеки / Д. О. Сікорський // 
Держава та регіони. Серія: Економіка та підприємництво. - 2014. - № 2. - 
С. 32-35. - Бібліогр.: с. 34-35. 
63. Скібіцька Л. І. Робота з документами, що містять комерційну таємницю 
підприємства // Діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ / Л. І. 
Скібіцька. - Київ, 2006. – С. 152–163. 
60.8я73 
С 42 
64. Скулиш, Є. Організація захисту інформації з обмеженим доступом - 
перспективний напрям підготовки фахівців в Україні / Є. Скулиш, А. 
Марущак, А. Гуз // Вища школа. - 2012. - № 9. - С. 21-29. - Бібліогр.: с. 28-
29. 
65. Способы защиты договоров от подделки // Довідник секретаря та офіс-
менеджера. - 2011. - № 4. - С. 61-64. 
66. Чекштуріна В. Криптографія та стеганографія як методи захисту 
інформації в рунічній комунікації / В. Чекштуріна // Вісник Книжкової 
палати. - 2015. - № 10. - С. 46-49. - Бібліогр.: 14 назв. 
67. Щегельский А. В. Понятийный аппарат и его влияние на технологию 
документирования конфиденциальной информации (в порядке 
дискуссии) / А. В. Щегельский, Л. В. Сергеева // Делопроизводство. – 
2008. – № 3. – С. 91–97. 
68. Янкова В. Ф. Организация защиты информации в системе 
конфиденциального делопроизводства / В. Ф. Янкова // Секретарь-
референт. – 2008. – № 5. – С. 21–23. 
69. Янковая В. Ф. Организация конфиденциального делопроизводства 
/ В. Ф. Янковая // Секретарь-референт. – 2009. – № 12. – С. 17–20. 
70. Янковая В. Ф. Правила организации конфиденциального 
документооборота / В. Ф. Янковая // Секретарь-референт. – 2008. – № 6. – 
С. 25–27. 
71. Янковая В. Ф. Учет конфиденциальных документов / В. Ф. Янковая 
// Секретарь-референт. – 2009. – № 1. – С. 24–27. 
72. Яремчук Ю. Є. Використання рекурентних послідовностей для побудови 
криптографічних методів з відкритим ключем / Ю. Є. Яремчук // Захист 
інформації. - 2012. - № 4. - С. 120-127. - Бібліогр.: 9 назв. 
